
FORMATO 
INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO

CÓDIGO: BS-FO-055
VERSIÓN: 2

FECHA: 15-11-2024

 

DATOS DEL CONTRATO
CONTRATISTA: ANGELA MARIA MORALES URIBE C.C. No: 42746392
DEPENDENCIA: DIRECCIÓN TERRITORIAL ANTIOQUIA No CONTRATO: ANT-031-2026

FECHA DE INICIO DEL CTO: 02/02/2026 FECHA DE TERMINACIÓN DEL CTO: 30/09/2026
No CDP: 1426 No RP: 3926 TIPO CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PRESTACION DE SERVICIOS

Número de Planilla PILA Fecha de Pago de planilla PILA
85165152 2026-05-09
85663169 2026-05-13

OBJETO:
Dictar capacitaciones en los temas definidos en los núcleos temáticos del proceso de capacitación de la ESAP, y programados en la territorial Antioquia siendo estas

temáticas relacionadas con Economía Pública; Organizaciones Públicas y Gestión.

PERIODO DE REPORTE
MES PAGO: ABRIL PAGOS TOTALES DEL CONTRATO: 6 NÚMERO DE PAGO Y/O CUENTA DE COBRO: 1

INFORMACIÓN FINANCIERA DEL CONTRATO O CONVENIO

Valor Inicial: $ 8.320.000,00
Valor Adición: $ 0,00
Valor Reducción: $ 0,00
Valor Total: $ 8.320.000,00
Valor a pagar: $ 1.040.000,00

ACTIVIDADES DE EJECUCIÓN

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA Y/O PROVEEDOR

OBLIGACIONES CONTRACTUALES ACTIVIDADES
1. Desarrollar 64 horas de capacitación acordes con las
temáticas de Economía Pública; Organizaciones Públicas y
Gestión. Los eventos pueden ser en modalidad presencial,
sincrónica, virtual o mixta, acorde a la programación y
priorización de la Dirección Territorial de la ESAP, asegurando
la implementación de las herramientas virtuales y de
comunicación necesarias para la correcta realización de los
eventos.

1.1 Durante el mes de abril se desarrollaron 8 horas de capacitación, plataforma teams, de
5:00 pm a 9:00 pm, los dias: -Seminario Presupuesto Publico, abril 27 de 2026. -Seminario
Presupuesto Publico, abril 28 de 2026

2. Realizar los eventos de capacitación programados en
territorio.

2.1 Se realizó el acta de informe general de las jornadas del mes de abril: -Seminario
Presupuesto Publico, abril 27 de 2026. -Seminario Presupuesto Publico, abril 28 de 2026

3. Entregar cuando se requiera al coordinador de cada evento,
con mínimo diez (10) días de antelación a cada una de las
actividades acordadas, la presentación de la propuesta
metodológica del programa de capacitación a desarrollar
acorde a los documentos establecidos en sistema integrado de
gestión de la calidad de la ESAP.

3.1 Se realizó el formato planeador de los eventos realizados en el mes de abril: Seminario
Presupuesto Publico, abril 27 y 28 de 2026. Plataforma Teams, de 5:00 pm a 9:00 pm.

4. Entregar a la Dirección de Capacitación, dentro de los tres
(3) días calendario, una vez terminada cada jornada de
Capacitación, los registros de asistencia debidamente
diligenciados, la encuesta de satisfacción a los ciudadanos
capacitados, las valoraciones y demás documentos
establecidos en sistema integrado de gestión de la calidad de la
ESAP.

4.1 Se entrega registro de asistencia de los eventos agendados en el mes de abril: -
Seminario Presupuesto Publico, abril 27 de 2026. -Seminario Presupuesto Publico, abril 28
de 2026

5. Garantizar el acceso al material de lectura y videográfico,
así como la jurisprudencia, doctrina y bibliografía, de apoyo a
los ejes temáticos desarrollados. Dicho material debe tener una
validación pedagógica.

5,1 Se comparte material académico tales como: Leyes, Decretos, Cartillas, relaciones con
el tema Presupuesto Publico, desde su definicion hasta el cierre presupuestal. Ley
152/1994, Ley 617/2000, Ley 819/2003, Ley 1493/2011,Decreto 111/1996, Decreto
1068/2015, Cartilla Procuraduria Vigencias Futuras, Funcion Publica Presupuesto Publico

6. Brindar orientación académica a los participantes durante 6.1 Se realizó la presentacion de los contenidos de las jornadas del mes de abril asi: -



las sesiones programadas, apoyando el desarrollo de las
actividades previstas y facilitando la comprensión de los
contenidos impartidos, conforme a la metodología definida para
el evento.

Seminario Presupuesto Publico, abril 27 de 2026, Presupuesto Publico, Principios
Presupuestales, Sistema Presupuestal. -Seminario Presupuesto Publico, abril 28 de 2026 ,
Ciclo Presupuestal, Cierre Financiero.

7. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos y
que tengan relación con el objeto contractual, además de
presentar un informe final sobre el acompañamiento a los
participantes que evidencie el proceso de fortalecimiento de
capacidades impartido, los resultados, experiencias y buenas
prácticas para el mejoramiento de procesos futuros, así como
recomendaciones y oportunidades de mejora de la Dirección
de capacitación respecto al tema desarrollado.

7.1 Se realizó el acta de informe Ejecutivo de las jornadas del mes de abril: -Seminario
Presupuesto Publico, abril 27 de 2026. -Seminario Presupuesto Publico, abril 28 de 2026

8. Utilizar herramientas innovadoras en la planeación y
desarrollo de los eventos de capacitación, las cuales puedan
ser socializadas con los demás expertos, en el marco de la
construcción de buenas prácticas de capacitación.

8.1. Para la realizacion del Seminario de Presupuesto Publico, los dias 27 y 28 de abril de
2026, no se utilizaron herramientas innovadoras de capacitacion. Se realizo el material de
trabajo del seminario de Presupuesto Publico, en power point, 138 diapositivas con
exposicion clara y grafica de cada uno de los temas tratados.

9. Asistir a las jornadas de inducción, capacitación y demás
actividades programadas por la Dirección Territorial, así como
a las reuniones, mesas de trabajo y demás espacios de
discusión y retroalimentación de los procesos desarrollados, en
los que se le requiera.

Se asitió a la reunión mensual de docentes celebrada el día 13 de abril de 2026 por
plataforma teams. Acta Nro. 3

10. Cumplir con las demás actividades y obligaciones que le
sean asignadas, las cuales deberán tener relación directa con el
objeto del presente contrato.

Para el periodo comprendido del 1 al 30 de abril de 2026 no se realizaron actividades para
esta obligación.

RECIBIDO A SATISFACCIÓN

En calidad de supervisor del contrato / convenio anotado, manifiesto que el contratista cumplió a satisfacción y dentro de los
términos contractuales con todas las obligaciones establecidas. Igualmente certifico que el Contratista dio cumplimiento a lo
establecido en las disposiciones legales vigentes sobre el régimen de seguridad social (conforme a lo señalado en el artículo 50 de
la Ley 789 de 2002, la Ley 1562 de 2012, decreto 723 de 2013 y demás normas que regulen la materia), y cumplió con los aportes
a salud y pensión y/o parafiscalidad aplicable.

OBSERVACIONES

Confirmo el cumplimiento de las obligaciones contractuales correspondientes al mes de abril (Pago No. 1), incluida la realización del pago de
Seguridad Social con la correcta liquidación del ingreso base de cotización al 40%. por lo que se APRUEBA la cuenta de cobro

AUTORIZACIÓN DE PAGO

SUPERVISOR: MILTON ALEXANDER ESCOBAR NEGRED 98619611
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CL 86A #44 BB - 58
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Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES
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 II. DETALLE DEL APORTANTE
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Salud

Pensiones  Salud Riesgos Cajas  Parafiscales
Tipo

Cotizante
Subtipo

Cotizante Total

Total

L
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D
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0,522 $ 1.000 (NIN-CC) NINGUNA CCF $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0$ 0CC 42746392 02 (NIN-AF) NINGUNA AFP $ 0 $ 0 (EPS010) EPS SURA $ 175.091 $ 21.900 $ 175.091ANGELA MARIA MORALES
URIBE 30XX 0359 0 $ 22.900

$ 22.900

Aportes
ESAP
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(Incapacidades,
Licencias, Saldos

a Favor) EPS
Aportes Pensión

SUBTOTAL SIN
INTERESES DE

MORA
IBC Pensión Aportes Cajas

 III.TOTALES

$ 0 $ 22.900

Incapacidades
ARPIBC Riesgos TOTAL FINALIBC Cajas

$ 0

Aportes Riesgos Aportes ICBFAportes SaludIBC Salud
TOTAL
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DE MORA

Aportes Sena

$ 0$ 0 $ 175.091 $ 175.091 $ 0 $ 0 $ 21.900 $ 1.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0

Enlace Operativo – Línea Expertos en PILA: Barranquilla (605) 385 24 44 · Bogotá (601) 742 44 88 · Bucaramanga (607) 697 87 27 · Cali (602) 485 94 44 · Cartagena (605) 693 77 27 · Pereira (606) 340 13 27 · Manizales (606) 892 80 27 · Medellín (604) 604 27 27 ·
Desde otras ciudades: 01 8000 51 99 77 · WhatsApp: 3164416952

 1Página 1 de

Antes de imprimir, asegúrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente está en nuestras manos.
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 Teléfono Tipo de Empresa

 Total Afiliados

 Ciudad

 I. DATOS DEL APORTANTE

INDEPENDIENTE 3104363252

 Dirección

ANTIOQUIA

 Identificación

 Tipo Persona

1

NATURAL

 Representante Legal

IN
G

 Salud

R
E

T

Aporte
Caja

T
A

E

Aporte
Salud

Administradora Aporte
SENA

D
ia

s 
A

R
P

 ESAP

 Parafiscales

IG
E

Administradora TOTALIBC
Pensión

Administradora Aporte
Ministerio

Riesgos

V
C

T

Aporte
ICBF

PensionesNovedades

D
ia

s 
A

F
P

II. DETALLE DEL APORTANTE

IBC
Salud

S
L

N

T
D

P

Datos del Afiliado
 Identificacion

L
M

A

V
S

P

D
ia

s 
C

C
F

D
ia

s 
E

P
S

A
V

P

Aporte
Riesgos

IBC
Caja

V
A

C

T
D

E

V
S

T

IBC
Riesgos

T
A

P

Administradora Aporte
Pensión

Cajas

C
o

rr
ec

ci
o

n
es Nombres y Apellidos

IR
P

Tipo Planilla: N: PLANILLA CORRECCIONES
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 II. DETALLE DEL APORTANTE

IBC
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Tipo
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0,522 $ 1.000 (NIN-CC) NINGUNA CCF $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0$ 0CC 42746392 02 (NIN-AF) NINGUNA AFP $ 0 $ 0 (EPS010) EPS SURA $ 175.091 $ 21.900 $ 175.091ANGELA MARIA MORALES
URIBE 3A 0XX 0359 0 $ 22.900

0,522 $ 2.500 (NIN-CC) NINGUNA CCF $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0$ 0CC 42746392 02 (NIN-AF) NINGUNA AFP $ 0 $ 0 (EPS010) EPS SURA $ 466.908 $ 58.400 $ 466.908ANGELA MARIA MORALES
URIBE 8C 0XX 0859 0 $ 60.900

$ 38.000
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Min Educación

(Incapacidades,
Licencias, Saldos
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Aportes Pensión

SUBTOTAL SIN
INTERESES DE

MORA
IBC Pensión Aportes Cajas

 III.TOTALES

$ 0 $ 38.000

Incapacidades
ARPIBC Riesgos TOTAL FINALIBC Cajas

$ 0

Aportes Riesgos Aportes ICBFAportes SaludIBC Salud
TOTAL

INTERESES
DE MORA

Aportes Sena

$ 0$ 0 $ 291.817 $ 291.817 $ 0 $ 0 $ 36.500 $ 1.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0

Enlace Operativo – Línea Expertos en PILA: Barranquilla (605) 385 24 44 · Bogotá (601) 742 44 88 · Bucaramanga (607) 697 87 27 · Cali (602) 485 94 44 · Cartagena (605) 693 77 27 · Pereira (606) 340 13 27 · Manizales (606) 892 80 27 · Medellín (604) 604 27 27 ·
Desde otras ciudades: 01 8000 51 99 77 · WhatsApp: 3164416952

 1Página 1 de

Antes de imprimir, asegúrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente está en nuestras manos.
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EVENTO: Seminario Presupuesto Publico 

LUGAR: Plataforma TEAMS 

FECHA: Abril 27 de 2026 

FOTO/VIDEO:  

 
 

DESCRIPCION: Primer Dia. Seminario dirigido al público en General, comprender 
los conceptos presupuestales y sus principios, el sistema 
presupuestal. La hora de inicio se dio a las 5:10 a.m. en espera de 
la conexión de los inscritos. La participación en el evento conto 
desde comunidad en general como también con funcionarios 
públicos. 

 
 

EVENTO: Seminario Presupuesto Publico 

LUGAR: Plataforma TEAMS 

FECHA: Abril 27 de 2026 

FOTO/VIDEO:  
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DESCRIPCION: Primer Dia. Seminario dirigido al público en General, comprender 
los conceptos presupuestales y sus principios, el sistema 
presupuestal. La participación de los asistentes virtuales fue 
permanente, lo cual ayudo a entender, comprender y despejar 
muchas dudas, como inquietudes. Durante las cuatro horas los 
asistentes iniciales permanecieron en el evento, lo que determino 
la satisfacción de los participantes en el primer día. 

 
 

EVENTO: Seminario Presupuesto Publico 

LUGAR: Plataforma TEAMS 

FECHA: Abril 28 de 2026 

FOTO/VIDEO: 

 
 

DESCRIPCION: Segundo Dia. Seminario dirigido al público en General, 
comprender el ciclo del presupuesto y cierre financiero. La 
asistencia fue igual a la del día 27, participantes 48, con mucha 
disposición para los temas a tratar en el evento.  
Se dio inicio con un resumen general de los temas tratados el dia 
anterior y luego realizar preguntas, las cuales fueron resueltas por 
los participantes. También se atendieron inquietudes que trajeron 
los participantes del día anterior. 
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EVENTO: Seminario Presupuesto Publico 

LUGAR: Plataforma TEAMS 

FECHA: Abril 28 de 2026 

FOTO/VIDEO: 

 
 

DESCRIPCION: Segundo Dia. Seminario dirigido al público en General, 
comprender el ciclo del presupuesto y cierre financiero. En la 
medida que se exponían los temas, se atendieron las preguntas e 
inquietudes y a su vez se resolvieron. El tiempo del evento se 
extendió hasta las 9:30 p.m. para no dejar sin resolver las 
inquietudes de los asistentes. Para terminar los participantes 
manifestar la conformidad con el seminario. 
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Proceso: Efectividad Institucional 
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ACTA NÚMERO: 003 

Fecha 13 de abril de 2026 Hora 09:00 a.m - 12:15 p.m 

Lugar 
Plataforma TEAMS 
Reunión Docentes Capacitación ESAP | Chat de reunión | Microsoft Teams 
 

 
Interno:     Externo:          

 

ASUNTO 

Socialización de lineamientos institucionales, procesos administrativos (viáticos y contratación) y 
orientaciones pedagógicas para docentes de capacitación – Vigencia 2026. 

 

PARTICIPANTES 

Nombre Institución/Cargo Datos Contacto Firma 

Carolina Arango Salazar 
ESAP / Directora 

Territorial Antioquia 
3148566413 

Anexo – 
Asistencia Teams 

Osmar Ferney Villa Londoño ESAP / Contratista 3135844351 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Daniel Flórez Medina ESAP / Contratista 3128249377 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Sara Cristina Arroyave Vergara ESAP / Contratista 3001050106 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Sara Lizet Henao Arroyave ESAP / Contratista 
3118035273 

 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Valentina Orrego Jiménez ESAP / Contratista 3147705046 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Laura Victoria Cárdenas Rojas ESAP / Contratista 3115636548 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Milton Alexander Escobar 
Negred 

ESAP / Contratista 3053608528 
Anexo – 

Asistencia Teams 

María Camila Jaramillo Taborda ESAP / Contratista 3007530145 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Alberto de Jesús González 
Badel 

ESAP / Contratista 3107177776 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Ángela María Morales Uribe ESAP / Contratista 3104363252 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Carlos Andrés Asprilla Córdoba ESAP / Contratista 3187741375 
Anexo – 

Asistencia Teams 

César Augusto Rivera Martínez ESAP / Contratista 3146621893 
Anexo – 

Asistencia Teams 

  

https://teams.microsoft.com/l/chat/19:meeting_ZDg5YmVmNTctZWVlNC00MjQ2LTljYWYtMmY3MzNjNzVlZTZm@thread.v2/conversations?context=%7B%22contextType%22%3A%22chat%22%7D
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PARTICIPANTES 

Nombre Institución/Cargo Datos Contacto Firma 

Diana Luz Paredes Otero ESAP / Contratista 3146162977 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Gleidy Alexandra Urrego 
Estrada 

ESAP / Contratista 3234902808 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Guillermo Antonio Giraldo Díaz ESAP / Contratista 3104078927 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Isabel Cristina Echeverri Hoyos ESAP / Contratista 3044529289 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Jaime Obando Cárdenas ESAP / Contratista 3104325426 
Anexo – 

Asistencia Teams 

José María Ramírez Giraldo ESAP / Contratista 3105015426 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Juan Carlos Mejía Betancur ESAP / Contratista 3108381940 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Luis Alberto López Chaverra ESAP / Contratista 3041243713 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Luis Gaviria Ortiz ESAP / Contratista 3148816446 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Lyda Marcela Herrera Camargo ESAP / Contratista 3235793791 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Miguel Ángel Ríos Restrepo ESAP / Contratista 3128360990 
Anexo – 

Asistencia Teams 

Norma Elizabeth Álvarez 
Grajales 

ESAP / Contratista 3103873771 
Anexo – 

Asistencia Teams 

 

AGENDA PROPUESTA 

# Actividad 

1 
Instalación y bienvenida — Presentación del espacio y lineamientos generales vigencia 
2026. 

2 
Socialización del proceso de expedición de viáticos para docentes capacitadores 
(Osmar Villa). 

3 
Socialización del proceso de legalización de viáticos — documentos requeridos, tiempos 
y responsabilidades (Osmar Villa). 

4 Complemento sobre seguridad social y anticipación documental (Sara Arroyave). 

5 
Intervención de la Directora Territorial — Auditoría institucional vigente, rigor 
administrativo y reconocimiento docente (Carolina Arango Salazar). 

6 
Intervención del profesional supervisor — Aclaraciones sobre formatos de legalización 
(Milton Alexander Escobar). 
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AGENDA PROPUESTA 

# Actividad 

7 
Apoyo y seguimiento a cursos — registro de evidencias y articulación (Sara Lizet 
Henao). 

8 
Buenas prácticas pedagógicas — formato estandarizado de informes y demostración 
de Mentimeter (Luis Alberto López Chaverra). 

9 Presentación de la estructura del Drive y carpetas docentes (Daniel Flórez Medina). 

10 Orientaciones para el diligenciamiento de la plataforma Klick (Daniel Flórez Medina). 

11 Proyección pedagógica, canales de atención, teletrabajo y cierre. 

 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Instalación y lineamientos generales 

La reunión inició con un saludo de bienvenida por parte del equipo organizador, destacando la 
importancia de estos espacios mensuales como escenarios de articulación, diálogo y 
fortalecimiento del ejercicio docente. Se resaltó que el equipo docente actual es relativamente 
nuevo en su conformación, lo cual implica un proceso progresivo de ajuste y apropiación de 
lineamientos. Osmar Ferney Villa Londoño contextualizó el propósito de la sesión: socializar las 
directrices recibidas en materia de viáticos, acompañar al equipo en su adaptación a los nuevos 
procesos y fortalecer la articulación entre el área administrativa y los docentes capacitadores. Se 
confirmó que estas reuniones se realizarán el segundo lunes de cada mes, de 9:00 a.m. a 12:00 
m., en modalidad virtual, abordando tanto temas administrativos como pedagógicos. 

 

2. Proceso de expedición de viáticos para docentes capacitadores 

Osmar Villa explicó que el proceso de viáticos se rige por dos resoluciones expedidas desde la 
sede central: una de diciembre de 2024 y sus ajustes del año siguiente. Los viáticos aplican 
exclusivamente para comisiones en municipios fuera del área metropolitana de Medellín que 
estén a mínimo 2 horas o 40 kilómetros de la ciudad capital. Se compartió el caso del municipio 
de Rionegro, cuya aprobación inicial fue objetada por Bogotá al calcularse la distancia por el túnel 
de Oriente; el equipo resolvió argumentando que las vías habituales superan los 40 km. 

Se precisó que los docentes capacitadores son tratados contractualmente como contratistas, lo 
que hace el proceso diferente —y más complejo— al de los docentes académicos vinculados por 
resolución. El proceso de expedición inicia con la elaboración del cronograma de eventos, la 
identificación de comisiones que requieren viáticos y la elaboración de una matriz mensual que 
se envía a la sede central para su aval. Todo se tramita en la plataforma SIIF Nación. El proceso 
debe iniciarse con al menos 14 días hábiles de anticipación. Aproximadamente siete personas 
intervienen en la expedición: el equipo de Capacitación (Osmar y Sara), el profesional supervisor 
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Milton Alexander, la directora como ordenadora del gasto, y el área de pagaduría (compañeros 
David, Diana, Stephanie y el doctor Guillermo). 

Para la expedición se requieren 8 documentos por docente: 

◆  Formato de solicitud de viáticos (interno). 

◆  CDP de viáticos. 

◆  Cuenta bancaria. 

◆  Pantallazo del SECOP. 

◆  RUT. 

◆  Estudios previos. 

◆  Clausulado. 

◆  Pago de seguridad social del mes correspondiente a la capacitación. 

 

Se informó que el decreto de incremento salarial expedido a finales de marzo de 2026 implicó la 
actualización de los formatos de viáticos, lo que generó un retraso que impidió que los docentes 
Carlos Andrés Asprilla Córdoba y Luis Gaviria Ortiz viajaran con el anticipo en esa ocasión. Para 
las comisiones de abril de 2026 los nuevos valores ya están incorporados. 

 

3. Proceso de legalización de viáticos 

Como mejora del proceso, se estableció que Osmar Villa se comunicará previamente con cada 
docente antes de su comisión, enviando por WhatsApp los formatos de legalización y la 
información requerida: número SIIF, número RP, valor del transporte terrestre, objeto de la 
comisión y fechas. Para la legalización se requieren 7 documentos en total (6 si no hay tiquetes 
aéreos): 

◆  Copia de pasabordos (solo si aplican tiquetes aéreos). 

◆  Certificado de cumplimiento de comisión (elaborado internamente, firmado por el 
profesional supervisor Milton Alexander). 

◆  Certificado de permanencia (firmado por la entidad receptora en territorio, con membrete 
institucional; si el enlace es un líder comunitario sin membrete, basta la firma). 

◆  RUT (interno). 

◆  Autorización (interna). 

◆  Registro presupuestal – RP (interno). 

◆  Formato de informe de cumplimiento de comisión (Excel, diligenciado por el docente, con 
fotografías del evento pegadas dentro del documento). 
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El docente aporta los ítems 3 y 7 (y el 1 si aplica); el equipo administrativo gestiona los demás. El 
docente tiene 5 días hábiles desde su regreso para entregar la documentación. Errores mínimos 
en cualquiera de los formularios pueden generar devoluciones y reinicio del proceso desde cero; 
por ello se solicitó disposición, trabajo mancomunado y actitud colaborativa. 

 

4. Complemento sobre seguridad social — Sara Arroyave 

Sara Cristina Arroyave Vergara aclaró un punto crítico: la planilla de pago de seguridad social 
para la expedición de viáticos debe corresponder al mes en que se realizará la capacitación, no 
al mes en curso. Si el docente tiene una comisión en la primera semana de mayo, debe esforzarse 
por pagar la seguridad social de mayo con antelación, incluso estando aún en abril. 
Adicionalmente, la liquidación debe realizarse únicamente por el valor del curso que se dictará en 
ese mes, no por el valor total del contrato. 

 

5. Intervención de la Directora Territorial — Carolina Arango Salazar 

La directora Carolina Arango Salazar se conectó desde el municipio de Rionegro, donde 
participaba en una sesión del Consejo Municipal para la apertura de una nueva cohorte 
académica. Manifestó su preocupación por el estado de la legalización de viáticos, recordando 
que este es el rubro por el que más dinero sale de la Escuela y, por tanto, el que más escrutinio 
institucional y de control recibe. 

 

Informó que la auditoría general de control interno de 2024 dejó hallazgos en materia de 
documentación de comisiones, lo que motivó el tránsito hacia la gestión documental digital. 
Anunció que ese mismo día, en horas de la tarde, se iniciaría una auditoría de control interno —
de carácter virtual — que se extenderá por el resto del mes de abril de 2026, centrada en la 
vinculación de docentes de cátedra, sus condiciones de viaje y la legalización de viáticos. Señaló 
que existen precedentes de revisión por parte de la Contraloría General de la República, lo que 
hace aún más relevante mantener los procesos en orden. 

 

Hizo un llamado enfático a que las capacidades académicas de los docentes se reflejen también 
en la calidad de su documentación administrativa, invitando al equipo a dejar una gestión 
transparente y sin hallazgos, de cara a los posibles cambios institucionales futuros. 

 

Finalmente, realizó un reconocimiento formal al docente Luis Alberto López Chaverra por su 
destacado desempeño durante marzo de 2026: proactividad en territorio, calidad en el 
diligenciamiento de formatos, gestión efectiva con las entidades receptoras y entrega de un 
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informe de referencia. Le hizo entrega simbólica de un detalle institucional y lo invitó a asumir un 
rol de mentoría con sus colegas. 

 

6. Intervención del profesional supervisor — Milton Alexander Escobar 

Milton Alexander Escobar Negred compartió pantalla y presentó los formatos de legalización 
directamente referenciados en la resolución que los regula, precisando que la responsabilidad del 
proceso no recae en el equipo base de Capacitación, sino en el docente comisionado. Los 
formatos clave son el GFFO-031 (certificado de cumplimiento de comisión, Word, firmado por el 
supervisor) y el formato Excel de informe de cumplimiento de comisión (diligenciado por el 
docente, con fotografías integradas). 

 

Señaló que el objeto de la comisión debe ser idéntico en todos los formularios (máximo 250 
caracteres), que si el desplazamiento implica llegar el día anterior al evento ese día también hace 
parte de la comisión y debe registrarse, y que todas las fotografías deben ir dentro del archivo 
Excel —no como anexos separados— pues Gestión Documental no acepta anexos fuera del 
formulario. Toda la documentación debe compilarse en un solo archivo PDF antes de enviarse al 
supervisor. En respuesta a la inquietud de la docente Valentina Orrego sobre la dificultad para 
insertar imágenes en el formato Excel, Milton demostró el procedimiento correcto: menú Insertar 
> Imagen, ajuste de tamaño manual dentro del espacio de descripción. 

 

Retroalimentación sobre comunicación en las devoluciones de formatos 

La docente Valentina Orrego Jiménez planteó una reflexión sobre el tono de los correos de 
devolución de formatos, señalando que algunos habían generado confusión o incomodidad, y 
solicitando que las correcciones se realizaran con mayor cordialidad y claridad. Osmar Villa 
reconoció la observación y explicó el origen del malentendido: había respondido las correcciones 
al correo de una sola persona sin copiar directamente a la docente. Se comprometió a mejorar la 
comunicación directa. Milton Alexander también aclaró su parte en el incidente y confirmó que el 
objetivo es el mejoramiento continuo del proceso. El equipo reiteró que las devoluciones son un 
mecanismo de calidad, no de sanción, y que el aprendizaje es compartido. 

 

7. Apoyo y seguimiento a cursos — Sara Lizet Henao Arroyave 

Sara Lizet Henao Arroyave presentó orientaciones sobre el acompañamiento a eventos de 
capacitación presenciales y virtuales. Explicó las responsabilidades del docente en relación con 
los registros de asistencia, el diligenciamiento correcto de formatos, la toma de evidencias 
fotográficas, el uso apropiado de firmas y la organización de carpetas. Recalcó la necesidad de 
diligenciar toda la información solicitada, marcar con N/A cuando no aplique y evitar campos en 
blanco. Para las sesiones virtuales, recordó la importancia de iniciar las grabaciones, admitir 
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participantes y garantizar que las evidencias respondan a cada jornada desarrollada. Se destacó 
que la información almacenada correctamente en las carpetas docentes permite responder 
oportunamente a requerimientos institucionales —incluyendo derechos de petición— sin 
necesidad de contactar al equipo administrativo. 

 

8. Buenas prácticas pedagógicas — Luis Alberto López Chaverra 

El docente Luis Alberto López Chaverra agradeció el reconocimiento y compartió dos aportes. 
Primero, presentó su estructura de Excel personal para el informe de cumplimiento de comisión, 
donde tiene sistematizadas las 10 u 11 obligaciones del contrato, lo que le permite actualizar solo 
fecha, lugar y concepto del evento y diligenciar el informe de forma rápida y homogénea. Propuso 
construir colectivamente un formato estándar para todos los docentes —propuesta que, según 
recordó, ya había sido planteada por la docente Norma Álvarez en una reunión anterior. Segundo, 
realizó una demostración de Mentimeter, herramienta web gratuita de preguntas interactivas 
mediante código QR. Los participantes respondieron en tiempo real desde sus dispositivos, 
mostrando consenso frente a la estandarización del formato. El docente señala que utiliza 
Mentimeter tanto para el rompehielo inicial como para la evaluación de cierre en sus clases. 

 

9. Presentación del Drive y carpetas docentes — Daniel Flórez Medina 

Daniel Flórez Medina presentó la arquitectura del repositorio compartido en Google Drive para los 
docentes capacitadores: 

◆  Carpeta raíz de Capacitación con acceso compartido para todo el equipo docente. 

◆  Subcarpeta de recursos generales: fichas Syllabus (Ficha 39), maleta para pensar (guías, 
estudios de caso), formatos de viáticos y comisiones, plantillas de presentación corporativa 
2026. 

◆  Carpeta individual por docente, organizada por mes (febrero, marzo, abril…) y, dentro de 
cada mes, por curso programado. 

 

Dentro de cada carpeta de curso los docentes encuentran: código SIRECEC y nombre del curso 
(para copiar literalmente en todos los formatos), carpeta de comisiones y viáticos, carpeta de 
evidencias fotográficas (formato estructurado con campos de evento, lugar, fecha, foto y 
descripción), material pedagógico y presentaciones (maleta para pensar en modo revista digital, 
guías y plantillas 2026), y formatos obligatorios: cronograma de capacitación, informe ejecutivo, 
registro de asistencia y planeador docente. 

 

Se enfatizaron los siguientes puntos críticos: 
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◆  El planeador debe subirse a la carpeta docente ANTES de enviarlo al revisor externo; 
Daniel lo revisa desde allí y agrega retroalimentación si es necesario. 

◆  Todos los documentos deben estar firmados (firma digital del docente); sin firma, el revisor 
los devuelve. 

◆  Si un docente repite un curso en el mismo mes, debe tener un planeador firmado por cada 
sesión. 

◆  La maleta para pensar debe evidenciarse en las fotografías y registros: debe constar que 
se utilizó algún material en la capacitación. 

◆  Solo deben usarse las plantillas de presentación institucional 2026; las versiones anteriores 
son inválidas. 

◆  La ficha 39 y el formato Syllabus NO deben cargarse en la carpeta docente; son insumos 
de consulta para la planeación, no obligaciones de cargue. 

 

10. Orientaciones para el diligenciamiento en la plataforma Klick 

Daniel Flórez Medina compartió recomendaciones derivadas de la revisión de las entregas de 
febrero y marzo de 2026: 

◆  Las descripciones en Klick deben tener máximo 160 caracteres y ser coherentes con cada 
obligación contractual. No deben copiarse y pegarse iguales en las 11 obligaciones del 
contrato, pues el revisor lo detecta y genera devoluciones. 

◆  Las fotografías de evidencia deben ser una por sesión, con el docente visible durante la 
capacitación. No puede reutilizarse la misma foto para sesiones distintas. 

◆  Deben adjuntarse únicamente los documentos expresamente solicitados en cada 
obligación; adjuntar documentos adicionales no requeridos también puede generar 
devolución. 

◆  La liquidación de la planilla de seguridad social debe realizarse solo por el valor del curso 
dictado en ese mes, no por el valor total del contrato. 

◆  Todos los documentos que lo requieran deben llevar la firma digital del docente. 

 

Aclaración sobre versiones de documentos — Norma Álvarez Grajales 

La docente Norma Elizabeth Álvarez Grajales recomendó que todos los formatos utilizados en los 
procesos de comisiones y legalización sean descargados directamente del sistema Isolución 
(plataforma de gestión de calidad de la entidad, de acceso libre con registro de usuario), dado 
que documentos compartidos en carpetas pueden estar desactualizados en cuanto a los sellos 
de certificación ISO u otros elementos exigidos por los organismos certificadores. Instó a los 
docentes a verificar siempre que el formato descargado sea la versión vigente. 
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Propuesta de video institucional de bienvenida 

A partir de una observación de la docente Norma Álvarez sobre la importancia de que la apertura 
institucional de las capacitaciones cuente con presencia del equipo de Capacitación para 
fortalecer la imagen institucional, Daniel Flórez Medina planteó como alternativa viable la 
producción de un video institucional breve de bienvenida que pudiera reproducirse al inicio de las 
sesiones sincrónicas cuando el equipo no pueda estar presente físicamente. La propuesta fue 
valorada positivamente y quedó consignada para evaluación en próximas sesiones. 

 

11. Canales de atención, teletrabajo y cierre 

Al cierre, Daniel Flórez Medina informó que el equipo de Capacitación trabaja bajo modalidad de 
teletrabajo los días lunes y viernes, y de forma presencial en la sede los días martes, miércoles y 
jueves. Se recomendó a los docentes canalizar solicitudes, inquietudes y requerimientos por los 
medios oficiales (correo institucional y carpeta compartida del Drive), garantizando trazabilidad y 
respuesta eficiente. Se indicó que el espacio de reunión mensual es el principal canal de 
retroalimentación colectiva y que el equipo está disponible para acompañamiento permanente. 

 

 

ACUERDOS Y COMPROMISOS 

◆  El gestor Osmar Villa se comunicará con cada docente antes de su comisión, enviando los 
formatos de legalización y la información necesaria (SIIF, RP, transporte, objeto, fechas). 

◆  Daniel Flórez Medina creará, en la semana del 13 de abril, una carpeta en el Drive con las 
actas de reunión del equipo y compartirá la ruta con todos los docentes.  

◆  Se construirá colectivamente un formato estándar de informe de cumplimiento de comisión, 
liderado por Luis Alberto López Chaverra y el equipo administrativo.  

◆  Luis Alberto López Chaverra asumirá un rol de mentoría para docentes con dificultades en 
el proceso de comisiones y la plataforma Klick. 

◆  Los docentes pagarán la seguridad social del mes de la comisión con mínimo 14 días 
hábiles de anticipación, liquidando solo el valor del curso dictado ese mes. 

◆  Cada docente entregará los documentos de legalización dentro de los 5 días hábiles 
siguientes a su regreso de comisión. 

◆  Toda la documentación del proceso formativo se centralizará exclusivamente en la carpeta 
docente del Drive; no se remitirán soportes por correo ni canales alternos. 

◆  Todos los formatos se descargarán de la plataforma Isolución para garantizar el uso de 
versiones vigentes con sellos de certificación actualizados. 
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◆  Se explorará la producción de un video institucional breve de bienvenida para las 
capacitaciones virtuales. 

◆  El tema pedagógico diferido — uso pedagógico de Microsoft Teams — se desarrollará en 
la reunión mensual de mayo de 2026. 

◆  Los docentes participarán activamente en las reuniones mensuales (segundo lunes, 9:00 
a.m. – 12:00 m.) como espacio obligatorio de articulación y mejora continua. 

 

 
 

COMPROMISOS RESPONSABLES 
FECHA DE 

CUMPLIMIENTO 
FIRMA 

Mantener actualizadas las carpetas 

docentes con todos los soportes del 

proceso formativo (listas de asistencia, 

evidencias, presentaciones, entre otros). 

Docentes de 

capacitación 
Permanente 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Centralizar toda la información en las 

carpetas institucionales, evitando el envío 

de soportes por medios alternos. 

Docentes de 

capacitación 
Permanente 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Cumplir con los lineamientos, tiempos y 

requisitos establecidos para el trámite de 

viáticos. 

Docentes de 

capacitación 

Según 

cronograma de 

actividades 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Revisar y cumplir las obligaciones 

contractuales, garantizando la correcta 

entrega de soportes administrativos. 

Docentes de 

capacitación 
Permanente 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Garantizar el registro adecuado, completo 

y oportuno de evidencias de los procesos 

de formación. 

Docentes de 

capacitación 
Permanente 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Hacer uso autónomo de los repositorios, 

formatos y herramientas institucionales 

disponibles. 

Docentes de 

capacitación 
Permanente 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 
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COMPROMISOS RESPONSABLES 
FECHA DE 

CUMPLIMIENTO 
FIRMA 

Canalizar solicitudes, inquietudes y 

requerimientos por los medios oficiales 

definidos por la Dirección de Capacitación. 

Docentes de 

capacitación 
Permanente 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Participar activamente en las reuniones 

mensuales programadas (segundo lunes 

de cada mes, entre otras.). 

Docentes de 

capacitación 
Mensual 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Atender oportunamente los requerimientos 

del equipo administrativo y pedagógico. 

Docentes de 

capacitación 

Según 

requerimiento 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Prepararse y participar en los espacios de 

fortalecimiento pedagógico, incluyendo el 

uso de herramientas como Microsoft 

TEAMS. 

Docentes de 

capacitación 

Próxima reunión 

y permanente 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Informar oportunamente novedades que 

afecten el desarrollo de actividades 

académicas o administrativas 

(conectividad, logística, entre otros). 

Docentes de 

capacitación 

Inmediato 

cuando aplique 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

Garantizar el acompañamiento, 

seguimiento y atención a docentes en 

temas administrativos y pedagógicos. 

Equipo de 

Capacitación 
Permanente 

Anexo – 

Asistencia 

Teams 

 

PRÓXIMA REUNIÓN 

El segundo lunes del mes de mayo de 2024. 
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ANEXOS 

1. Registro fotográfico. 
2. Asistencia Teams. 

 

1. Registro fotográfico. 
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INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACIÓN 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN 

 

CAPACITACIÓN NÚMERO:  

Fecha Abril 27 y 28 de 2026 Hora  Inicio: 5:00 a.m. Final: 9:00 p.m 

Lugar Plataforma TEAMS 

Entidad Público en General 

Temática Seminario de Presupuesto Público 

Capacitador Angela Maria Morales Uribe 

Modalidad 

Presencial:   Virtual:          Hibrida:              

 
 

OBJETIVO 

Comprender los conceptos del presupuesto público y sus principios, como también el sistema 
presupuestal, el ciclo del presupuesto, y cierre financiero. 

 

 
 

AGENDA PROPUESTA 

# Actividad 

1 Modulo 1. Presupuesto Público, Conceptos, Principios Presupuestales 

2 
Modulo 2. Sistema Presupuestal, Marco Fiscal de Mediano Plazo, Plan Operativo Anual de 
Inversiones, Presupuesto Anual 

3 
Modulo 3. Ciclo Presupuestal, Programación, Aprobación, Ejecución, Seguimiento y Control, 
Clausura y Liquidación, Plan Anualizado de Caja-PAC. 

4 
Modulo 4. Cierre Financiero, Estado del cierre presupuestal, Estado de cierre de la tesorería, 
recursos del balance, vigencias expiradas, vigencias futuras, armonización presupuestal 

 
 

OBSERVACIONES 

Abril 27, temas actividad 1 y 2. Receso de 15 minutos. Abril 28, temas actividad 3 y 4. Receso 
de 15 minutos. 
Se resolvieron inquietudes durante todo el tiempo de la exposición de los temas y al final del 
evento. 

ANEXOS 

Registro Fotográfico   Documentos     Presentaciones PPT    Listado Asistencia  

*Enumerar los anexos y agregarlos al final del informe.  
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DESCRIPCION: Primer Dia. Seminario dirigido al público en General, comprender 
los conceptos presupuestales y sus principios, el sistema 
presupuestal. 
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Bienvenidos
Y bienvenidas

Presentación
Angela Maria Morales Uribe



La ESAP tiene como objeto la formación, investigación y 
extensión académica en el campo de la administración pública 

y el gobierno, en el contexto de la educación superior 
universitaria, la gestión del conocimiento y al apoyo técnico a 

las distintas instancias del Estado

Así mismo, la Dirección de Capacitación, siendo una de sus 
dependencias se encarga de:  generar, transformar y movilizar 

el conocimiento para empoderar a los servidores públicos y 
ciudadanía en diversos temas del saber administrativo.

¿Qué es la ESAP y qué 
hacemos en la Dirección 

de Capacitación?

https://www.esap.edu.co/


Las condiciones 
particulares para certificarse 
en este evento:

 80 % de participación y 
asistencia,

 Realizar las actividades de 
aprendizaje, etc.

Requisitos para
la certificación



DOCENTE

Angela Maria Morales Uribe

Estudios:
Contadora Publica
Administradora De empresas
Especialista en Gestión Financiera Publica

Experiencia Laboral:
Empresa Privada: Contadora. 12 años
Municipio de Bello: Alcaldesa Encargada, 
Secretaria de Hacienda, Contadora, Tesorera. 18 
años.
Contraloría General de Antioquia, Auditora de la 
Auditoria Integral. 8 años.

Como se define?

Es una líder técnica en el ámbito del control 
gubernamental, con capacidad para auditar estados 
financieros complejos y diseñar estrategias de 
administración que aseguren el cumplimiento 
normativo en entidades territoriales.

Dirección Nacional

Que deseo para el grupo?
Que los participantes comprendan el 
presupuesto público de manera sencilla, y 
puedan aplicarlo en su vida comunitaria y 
laboral. Este espacio es para aprender 
juntos, compartir y fortalecer el 
conocimiento para el beneficio de 
nuestras comunidades.



Seminario 
Presupuesto Publico

Abril 27  Y 28 de 2026



Establecer una herramienta de consulta 
permanente, que facilite la 
comprensión, reglamentación y 
metodología de los procedimientos 
aplicables a las actividades que debe 
desarrollar el área de presupuesto, para 
el adecuado manejo, control y registro 
de los recursos financieros, en 
cumplimiento de competencias legales.

.

Objetivo General



Contenidos

Tema 1 – Definición Presupuesto Publico

Tema 2 – Sistema Presupuestal

Tema 3 – Ciclo Presupuestal

Tema 4 – Cierre Presupuestal



•  Constitución Política de 1991 Título XII Economía 

y Hacienda Pública. Capítulo III del Presupuesto, 

Artículos del 345 al 355. 

•  Estatuto Orgánico de Presupuesto. Decreto 111 de 

1996 “por medio del cual se compilan la Ley 38 de 

1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 

que conforman el Estatuto Orgánico del 

Presupuesto. 

• Ley 819 de 2003 por la cual se dictan normas 

orgánicas en materia de presupuesto, 

responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan 

otras disposiciones”. 

Referencias
Bibliográficas requeridas



•  Ley 152 de 1994 “por la cual se establece la Ley 

Orgánica del Plan de Desarrollo”. 

•  Ley 344 de 1996 “por la cual se dictan normas 

tendientes a la racionalización del gasto público, 

se conceden unas facultades extraordinarias y se 

expiden otras disposiciones”. 

• Decreto 1483 de 2011 “Por medio de la cual se 

dictan normas orgánicas en materia de 

presupuesto, responsabilidad y transparencia 

fiscal para las entidades territoriales”. 

Reglamentada por el decreto nacional 2767 de 

2012.

•

Referencias
Bibliográficas requeridas



• Decreto 1068 de 2015, “Por el cual se expide el 

decreto único reglamentario del Sector Hacienda y 

Crédito Público”, modificado por el Decreto 412 de 

2018 “por el cual se modifica parcialmente el 

Decreto 1068 de 2015 en el Libro 2 Régimen 

reglamentario del sector hacienda y crédito 

público, Parte 8 del Régimen Presupuestal, Parte 

9 Sistema Integrado de Información Financiera - 

SIIF Nación y se establecen otras disposiciones” y 

demás normas que lo modifiquen. 

•  Conceptos emitidos por el Ministerio de Hacienda 

y Crédito Público, DNP, Procuraduría General de 

la Nación, Contraloría General de la República.

Referencias
Bibliográficas requeridas
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ESTRUCTURA PRESUPUESTAL
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El presupuesto se elabora, ejecuta y controla a través de un proceso 
llamado ciclo presupuestal, conformado por las siguientes fases: 

• Formulación    Ejecutivo

• Elaboración 

• Estudio y aprobación                      Legislativo

• Ejecución: Modificación. PAC

• Contabilización

• Evaluación

Ejecutivo y

• Control 
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Formulación

La formulación del presupuesto en Colombia es la etapa inicial del ciclo presupuestal, entre 
enero y julio de cada año. Consiste en proyectar los ingresos y gastos del Gobierno para la 
siguiente vigencia fiscal, alineando los recursos con el Plan Nacional de Desarrollo.

Aspectos Clave de la Formulación:
•Estructura: Se distribuye en ingresos corrientes, recursos de capital y gastos 
(funcionamiento, inversión y servicio de la deuda).
•Principios: Incluye planeación, anualidad, universalidad, unidad de caja, programación 
integral y especialización.
•Marco Legal: Regido por la Constitución Política, el Estatuto Orgánico del Presupuesto 
(Decreto 111 de 1996) y leyes anuales.
•Fundamentos: Se basa en el Marco Fiscal de Mediano Plazo, el Plan Operativo Anual de 
Inversiones (POAI) y el Plan Financiero.
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Ejecución Presupuestal

En el evento en que los requisitos de los anteriores incisos no se 
puedan cumplir, procederá la constitución de reservas 
presupuéstales en los términos del artículo 8 de la Ley 225 de 1995, 
previa justificación del ordenador del gasto. 

Modificaciones al Presupuesto 

Las modificaciones presupuestales en Colombia son ajustes al 

Presupuesto General de la Nación (PGN) durante su ejecución para 

adecuarlo a nuevas realidades económicas. Incluyen adiciones, 

reducciones y traslados, gestionados mediante decretos del Gobierno 

o traslados internos de entidades. Estas medidas responden a 

recaudos menores, cambios en metas o necesidades de inversión.
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Tipos de Modificaciones Presupuestales:

Adiciones: Aumento de las apropiaciones cuando los ingresos son 

superiores a lo estimado.

Reducciones: Disminución de gastos o ingresos reales aprobados.

Traslados: Movimiento de recursos entre diferentes dependencias o 

proyectos sin modificar el monto total.

Aplazamientos: Suspensión temporal de la ejecución de recursos por parte 

del Ministerio de Hacienda ante baja en recaudos.

Aspectos clave:

Causas: Estimaciones de menor recaudo tributario, no aprobación de 

recursos por el Congreso, o necesidad de mayor inversión.

Proyectos de Inversión: Se cambian fuentes de financiación o se ajustan 

los montos de proyectos, especialmente en sectores como infraestructura, 

salud y educación.
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Proceso de Afectación Presupuestal

El proceso de afectaciones presupuestales en Colombia es la etapa de 

ejecución dentro del ciclo presupuestal público donde se reservan, 

comprometen y ordenan los recursos financieros para un fin específico, 

garantizando que haya dinero disponible. Este proceso asegura el 

cumplimiento de metas y obligaciones legales.

En resumen, la afectación convierte el dinero aprobado en el presupuesto 

en gastos concretos.
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El proceso sigue las siguientes etapas clave:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el primer paso, el cual 

garantiza que existen fondos libres y suficientes para cubrir un gasto 

proyectado.

Registro Presupuestal (RP) / Compromiso: Es la afectación definitiva, donde se 

perfecciona la reserva del dinero para un proveedor o contratista específico, 

impidiendo que esos recursos se destinen a otro fin.

Obligación: Fase en la que se reconoce formalmente la deuda tras recibir el 

bien o servicio.

Orden de Pago: Se gestiona el desembolso final del recurso.
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CIERRE FINANCIERO
 DE LA VIGENCIA 
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Es el corte de operaciones que debe efectuar la Entidad 
Territorial a 31 de diciembre, de cada año, en aplicabilidad del 
principio de anualidad, con el objeto de establecer la real 
situación financiera, económica y fiscal de la Entidad. Sirve 
para determinar:

1. Ejecución Presupuestal de Ingresos y Gastos.

2. Constitución de Cuentas por Pagar.

3. Constitución de Reservas.

4. Situación Tesorería.

5. Situación Presupuestal.
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EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS Y EGRESOS

Tiene como objetivo determinar el porcentaje (%) de ejecución 
tanto de ingresos como de gastos frente al presupuesto 
definitivo de la vigencia.

Ingresos Efectivamente Recibidos  =  Indicador de Gestión de Recaudo

       Ingresos Presupuestales 

Gastos Efectivamente Ejecutados  =     Indicador de Gestión del Gasto

       Gastos Presupuestales
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VIGENCIAS EXPIRADAS
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VIGENCIAS EXPIRADAS
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VIGENCIAS FUTURAS
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QUÉ HACE CADA INSTANCIA?

✓Proyectos que continúan su ejecución en el nuevo Plan de Desarrollo. 

✓Proyectos nuevos que inician su ejecución con el Nuevo Plan de 
Desarrollo.  

✓Proyectos de inversión que cuentan con vigencias futuras aprobadas.

EL LEGISLATIVO

✓Aprueba las modificaciones presupuestales entre las secciones del 
presupuesto. 

✓Aprueba los traslados entre agregados del mismo(funcionamiento, 
deuda e inversión) 

✓Aprueba la incorporación de recursos adicionales que se generen.
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CCPET- CLASIFICADORES COMPLEMENTARIOS
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¿QUE PROCESO PRESUPUESTAL REQUIERE?

MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO-MFMP
Es fundamental para la planeación financiera y presupuestal, obligando a las 

entidades territoriales y a la nación a proyectar sus finanzas a 10 años. Este 

marco sustenta la elaboración del presupuesto anual, la evaluación de 

sostenibilidad fiscal y la priorización del gasto, conforme a la Ley 819 de 2003.

Procesos presupuestales que requieren el MFMP:
✓ Elaboración y Aprobación del Presupuesto Anual: El presupuesto de ingresos y 

gastos debe estar alineado con las proyecciones y metas establecidas en el 

MFMP para garantizar la sostenibilidad financiera.

✓ Formulación del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI): Este proceso 

garantiza que las inversiones se ajusten a los recursos disponibles en el 

mediano plazo.
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MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO-MFMP

Procesos presupuestales que requieren el MFMP:
✓ Elaboración del Plan Financiero: La estimación de ingresos, gastos y deuda 

pública de la administración territorial debe armonizarse con el MFMP.

✓ Evaluación y Gestión de Riesgos Fiscales: Identificación y valorización de 

pasivos contingentes y exigibles que puedan afectar el equilibrio presupuestal.

✓ Análisis del Costo Fiscal de Nuevas Normas: Proyectos de ordenanza o acuerdo 

que impliquen gasto o exenciones tributarias deben contar con el respaldo del 

MFMP.

✓ Priorización del Gasto Público: Mediante el Marco de Gasto de Mediano Plazo 

(MGMP), se reprioriza el gasto sectorial según las restricciones de recursos.

✓ Seguimiento a las Metas Fiscales: Informe de resultados de la vigencia anterior, 

necesario para corregir desviaciones en las metas fijadas de superávit primario. 

El MFMP permite la transparencia fiscal, articulando el diseño de políticas 

públicas con la restricción de recursos a mediano plazo.

¿QUE PROCESO PRESUPUESTAL REQUIERE?
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¿QUE PROCESO PRESUPUESTAL REQUIERE?

PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES (POAI)
Es fundamental en la fase de preparación y formulación del presupuesto de 
inversión para la vigencia fiscal, vinculando el Plan de Desarrollo con el sistema 
presupuestal. Es requerido para priorizar proyectos del Banco de Proyectos, 
garantizando la ejecución de metas físicas y financieras de entidades nacionales 
y territoriales. 
Procesos presupuestales y de gestión que requiere el POAI son:
✓ Formulación del Presupuesto de Gastos de Inversión: El POAI clasifica los 

proyectos por sectores y dependencias, convirtiéndose en el insumo 
principal para el presupuesto anual.

✓ Priorización de Proyectos de Inversión: Permite seleccionar, entre los 
proyectos registrados en el Banco de Programas y Proyectos, aquellos que se 
financiarán en la vigencia fiscal.
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¿QUE PROCESO PRESUPUESTAL REQUIERE?

PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES (POAI)
Procesos presupuestales y de gestión que requiere el POAI son:
✓ Aprobación Presupuestal: Es indispensable para que los proyectos sean 

aprobados por el Congreso, Asambleas Departamentales o Concejos 
Municipales.

✓ Seguimiento y Medición de Metas: Se utiliza para la medición mensual de las 
metas físicas y la ejecución presupuestal de los proyectos, a través de 
indicadores.

✓ Programación con el Plan Financiero: Junto con el Plan Financiero y el 
presupuesto de rentas, el POAI integra el sistema presupuestal nacional y 
territorial.

El POAI asegura que los recursos públicos se asignen a proyectos específicos 
que cumplan con los objetivos del Plan de Desarrollo, sean nuevos o requieran 

recursos adicionales para su terminación.
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¿QUE PROCESO PRESUPUESTAL REQUIERE?

PRESUPUESTO ANUAL 
Es la columna vertebral de la gestión pública y atraviesa varias etapas 
obligatorias conocidas como el ciclo presupuestal. Estas fases son: 
programación, formulación, aprobación, ejecución, seguimiento y 
evaluación. 
Procesos presupuestales que lo requieren incluir:
✓ Programación y Anteproyectos: Las entidades detallan sus necesidades de 

gasto (funcionamiento e inversión) y las envían al Ministerio de Hacienda 
antes de abril.

✓ Aprobación (Congreso): El proyecto de ley de presupuesto es discutido y 
aprobado por el Congreso de la República, definiendo la estructura de 
ingresos y gastos.
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LIMITES GASTOS DE FUNCIONAMIENTO POR 

CATEGORIA DE MUNICIPIO DE LA LEY 617/2000

La Ley 617 de 2000 (que modifica la Ley 136 de 1994) establece los límites 
máximos de gastos de funcionamiento respecto a los Ingresos Corrientes 
de Libre Destinación (ICLD) para municipios y distritos, basados en su 
categorización poblacional y económica.
Los ICLD son recursos financieros que las entidades territoriales en 
Colombia pueden utilizar sin restricciones específicas, es decir, tienen 
libertad para destinarlos a diferentes necesidades de funcionamiento o 
inversión.

Los porcentajes máximos de gastos de funcionamiento permitidos (que 
no deben superar el total de ICLD) según la categorización, vigente a 
2026:
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LIMITES GASTOS DE FUNCIONAMIENTO POR 

CATEGORIA DE MUNICIPIO DE LA LEY 617/2000

Los porcentajes máximos de gastos de funcionamiento permitidos (que 
no deben superar el total de ICLD) según la categorización, vigente a 
2026:
Categoría Especial: Población superior a 500.001 habitantes e ICLD 
anuales superiores a 400.000 SMMLV. Gastos de funcionamiento 
máximos: 50% de sus ICLD.
Primera Categoría: Población entre 100.001 y 500.000 habitantes y ICLD 
anuales superiores a 100.000 y hasta 400.000 SMMLV. Gastos de 
funcionamiento máximos: 65% de sus ICLD.
Segunda Categoría: Población entre 50.001 y 100.000 habitantes y ICLD 
anuales superiores a 50.000 y hasta 100.000 SMMLV. Gastos de 
funcionamiento máximos: 70% de sus ICLD.
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LIMITES GASTOS DE FUNCIONAMIENTO POR 

CATEGORIA DE MUNICIPIO DE LA LEY 617/2000

Los porcentajes máximos de gastos de funcionamiento permitidos (que 
no deben superar el total de ICLD) según la categorización, vigente a 
2026:
Tercera Categoría: Población entre 30.001 y 50.000 habitantes y ICLD 
anuales superiores a 30.000 y hasta 50.000 SMMLV. Gastos de 
funcionamiento máximos: 80% de sus ICLD.
Cuarta Categoría: Población entre 20.001 y 30.000 habitantes y ICLD 
anuales superiores a 15.000 y hasta 30.000 SMMLV. Gastos de 
funcionamiento máximos: 80% de sus ICLD.
Quinta Categoría: Población entre 10.001 y 20.000 habitantes y ICLD 
anuales superiores a 15.000 y hasta 25.000 SMMLV. Gastos de 
funcionamiento máximos: 85% de sus ICLD.
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LIMITES GASTOS DE FUNCIONAMIENTO POR 

CATEGORIA DE MUNICIPIO DE LA LEY 617/2000

Los porcentajes máximos de gastos de funcionamiento permitidos (que 
no deben superar el total de ICLD) según la categorización, vigente a 
2026:
Sexta Categoría: Población igual o inferior a 10.000 habitantes y ICLD 
anuales iguales o inferiores a 15.000 SMMLV. Gastos de funcionamiento 
máximos: 90% de sus ICLD.
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LIMITES GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PARA 

CONCEJOS, PERSONERIAS Y CONTRALORIAS DE LA 

LEY 617/2000

La Ley 617 de 2000, establece límites máximos de gastos de 
funcionamiento para Concejos, Personerías y Contralorías municipales 
basados en un porcentaje de los Ingresos Corrientes de Libre Destinación 
(ICLD) de la vigencia anterior, o en salarios mínimos (SMMLV). Los límites 
varían drásticamente según la categoría del municipio.

1. Límite de Gastos del Concejo Municipal 
Los límites para los concejos municipales se basan en la categoría del 
municipio, aplicando porcentajes de los ICLD.
El límite es la suma de los honorarios por sesiones (Art. 20, Ley 617) más 
el 1.5% de los ICLD.
. 

1. Límite de Gastos del Concejo Municipal
Los límites para los concejos municipales se basan en la categoría del municipio, aplicando porcentajes de los ICLD
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1. Límite de Gastos del Concejo Municipal 
El límite es la suma de los honorarios por sesiones (Art. 20, Ley 617) más 
el 1.5% de los ICLD.

 

1. Límite de Gastos del Concejo Municipal
Los límites para los concejos municipales se basan en la categoría del municipio, aplicando porcentajes de los ICLD

Categoría Especial: 1.5% de los ICLD.
Primera Categoría: 1.5% de los ICLD.
Segunda Categoría: 1.6% de los ICLD.
Tercera Categoría: 1.7% de los ICLD.

Cuarta Categoría: 1.8% de los ICLD.
Quinta Categoría: 2.0% de los ICLD.
Sexta Categoría: 2.5% de los ICLD. 

Nota: Municipios de cualquier categoría con 
ICLD inferiores a $1.000 millones (ajustados 
por IPC) tienen reglas especiales de aportes 
adicionales
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2. Límite de Gastos de la Personería Municipal 
La Ley 617/2000 artículo 10º, establece los siguientes límites (pueden ser 
porcentajes de ICLD o salarios mínimos - SMMLV): 

Categoría Especial: 1.6% de los ICLD.
Primera Categoría: 1.7% de los ICLD.
Segunda Categoría: 2.2% de los ICLD.
Tercera Categoría: 350 SMMLV.

1. Límite de Gastos del Concejo Municipal
Los límites para los concejos municipales se basan en la categoría del municipio, aplicando porcentajes de los ICLD

Cuarta Categoría: 280 SMMLV.
Quinta Categoría: 190 SMMLV.
Sexta Categoría: 150 SMMLV. 
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3. Límite de Gastos Contralorías Territoriales
El cálculo de la Ley 617 de 2000 para contralorías territoriales 
(departamentales, municipales y distritales) establece límites máximos 
de gastos de funcionamiento basados en sus Ingresos Corrientes de Libre 
Destinación (ICLD) de la vigencia anterior, definidos porcentualmente por 
categorías. 

1. Límite de Gastos del Concejo Municipal
Los límites para los concejos municipales se basan en la categoría del municipio, aplicando porcentajes de los ICLD

La norma principal (artículo 9 Ley 617/2000) modificada por la Ley 1416 
de 2010, establece que el límite de gastos de funcionamiento de las 
contralorías departamentales será el porcentaje definido para la vigencia 
2001, basado en la categoría del departamento:
 Especial: 2.2%    
   Primera: 2.7%

Segunda: 3.2%
 Tercera y Cuarta: 3.7%



Dirección Nacional

LIMITES GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PARA 

CONCEJOS, PERSONERIAS Y CONTRALORIAS DE LA 

LEY 617/2000

1. Límite de Gastos del Concejo Municipal
Los límites para los concejos municipales se basan en la categoría del municipio, aplicando porcentajes de los ICLD

Ingresos Corrientes de Libre Destinación (ICLD): Son los ingresos corrientes 
totales (tributarios y no tributarios) menos las rentas de destinación 
específica.
Certificación: La Contraloría General de la República (a través de la Contraloría 
Delegada para Economía y Finanzas Públicas) certifica anualmente el ICLD y la 
relación de gastos de la vigencia anterior.
Contralorías Municipales: Aquellas que no cumplan con el límite de gastos o 
tengan capacidad económica insuficiente, según certificación, pueden ser 
suprimidas y su función asumida por la contraloría departamental.
Financiación: Las cuotas de fiscalización del 0.2% de entidades 
descentralizadas se suman al presupuesto de funcionamiento. 

3. Límite de Gastos Contralorías Territoriales
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